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VERWALTUNGSANGESTELLTER (M/W/D) IM GESUNDHEITSWESEN

Arbeitsort: Klosterstr. 64, 10179 Berlin
Beschäftigungsverhältnis: Vollzeit
Einstellungstermin: nächstmöglich

STELLENBESCHREIBUNG

Das Zentrum für Psychologie an der Humboldt-Universität (ZPHU GmbH) ist ein psychotherapeutisches Ausbildungsinstitut für
Verhaltenstherapie. In der angeschlossenen psychotherapeutischen Ambulanz werden Patient:innen mit unterschiedlichen psychischen
Störungen behandelt. Für die Anmeldung der Ambulanz ist spätestens ab Mitte Juni eine Stelle mit 35 Stunden/Woche mit folgenden
Kernaufgaben zu besetzen:

• Annahme von Anrufen und Anliegen von Patient:innen während der Telefonzeiten
• Terminvereinbarung und administrative Vorbereitung von psychotherapeutischen Sprech-stunden
• Vorbereitung, Ausgabe und Auswertung der computergestützten Diagnostik
• Ansprechpartner bei Fragen und Anliegen für Patient:innen und Therapeut:innen
• Unterstützung der Ambulanzadministration, z.B. durch die Bearbeitung der Post oder Ein-gabe von Leistungen in das
Abrechnungsprogramm

Die festen Telefonzeiten finden in der Regel nachmittags statt (Mo bis Do, 13-17 Uhr, Fr 10-13 Uhr). Die restlichen Arbeitsstunden können
flexibler gelegt werden.

Sie bringen mit:

• Sehr gute kommunikative Fähigkeiten, Serviceorientierung und soziale Kompetenzen im Umgang mit Patient:innen und Kolleg:innen,
• Hohe Zuverlässigkeit, Gründlichkeit und Sorgfalt,
• Freude am selbstständigen Arbeiten,
• Gute organisatorische Fähigkeiten, aktives Mitdenken und schnelle Auffassungsgabe

Wir bieten einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz mit Patient:innenkontakten in einem netten und lebendigen Team und eine Bezahlung
in Anlehnung -je nach Qualifikation- an die Tarife des Öffentlichen Dienstes (E8/E9). Wir arbeiten in freundlichen und hellen Räumen,
verkehrsgünstig gelegen in Berlin-Mitte in der Nähe des Alexanderplatzes.

Bitte bewerben Sie sich mit Lebenslauf, Zeugnissen und einem Anschreiben, aus dem Ihre Vorkenntnisse und Ihre Motivation deutlich
werden bis Dienstag, 2. April per E-Mail an ly-dia.fehm@hu-ber-lin.de (bitte alle Unterlagen als ein gesamtes pdf-Dokument). Für
Rückfragen stehen wir gern unter der genannten Mail-Adresse zur Verfügung.
____________________________________
Prof. Dr. Lydia Fehm, Dipl.-Psych.
Zentrum für Psychotherapie an der HU Berlin (ZPHU)
Klosterstr. 64
10179 Berlin
Tel.: 030- 2093 99 111
Anmeldung Ambulanz: 030- 2093 99 100
E-mail: Lydia.Fehm@hu-berlin.de

KONTAKT

ZPHU GmbH
Klosterstr. 64
10179 Berlin

 Frau Prof. Dr. Lydia Fehm
 +49 30 209399111
 lydia.fehm@hu-berlin.de
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